
Flow Chart กลุ่มงานพัสดุ 
(แนวปฏิบัติขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง สำหรับหน่วยงาน) 

 
ผู้รับผิดชอบ Flow Chart เอกสาร รายละเอียดวิธีดำเนินการ 
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1. แบบฟอร์มที่งานพัสดุกำหนด
หรือจัดทำบันทึกข้อความเอง 
2. คุณลักษณะเฉพาะ(TOR) 
3. ราคากลางพัสด ุ
4. แบบส่งคืนครุภณัฑ์-วัสดุ 
(กรณีขอทดแทนชำรุด) 
5. ใบส่งซ่อม จากงานกลุ่มงาน
โครงสร้างฯ/ศูนย์คอมพิวเตอร์ 
(กรณีขอทดแทนชำรุด) 
 
 
 
 

 
1. สามารถโหลดได้ทีเ่ว็ปไซด์ รพ.หัวข้อกลุ่มงานพัสดุ  
2. ตรวจสอบพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง กรณี TOR ที่ใช้บ่อย 
งานพัสดุได้กำหนดไว้แล้ว สามารถโหลดได้ที่เว็ปไซด์ 
รพ.หัวข้อกลุ่มงานพัสดุ (หากไมต่รงตามความต้องการที่
กำหนด ให้หน่วยงานจัดหาหรือตดิต่องานพัสดุ พร้อมลง
นามกำกับเอกสารให้ครบถ้วน) 
3. ราคากลางพัสดุ กรณซีื้อครุภณัฑ์ สามารถตรวจสอบ
ราคากลางได้ที่ที่เว็ปไซด์ รพ.หัวข้อกลุ่มงานพัสดุ หรือ
สามารถดูราคาประมาณจากช่างในใบส่งซ่อม ในหัวข้อท่ี 
4.รายการวสัดุอะไหล่) ถ้าไม่มตีิดต่อสอบถามงานพัสด ุ
4. แบบส่งคืนครุภณัฑ์-วัสดุ สามารถโหลดแบบฟอร์มได้
ที่เว็ปไซด์ รพ.หัวข้อกลุ่มงานพัสดุ และทำเรื่องส่งคืน
ก่อนท่ีจะไปแนบขออนุมัติขอซื้อทดแทน 
 
 
โดยเสนอต่อรองผู้อำนวยการ มดีังนี ้
1. งานจัดซื้อ/จ้าง ทั่วไป เสนอต่อรองผู้อำนวยการฝ่าย
บริหาร 
2. งานจัดซื้อ/จ้าง การแพทย์ เสนอต่อรองผู้อำนวยการ
ด้านพัสด ุ
3. งานจัดซื้อ/จ้าง คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ต่อพ่วง เสนอ
ต่อรองผู้อำนวยการด้านสารสนเทศ 
 
- ตรวจสอบ ควบคุมงบประมาณ ตามแผนหมวดต่างๆ  
และเสนอต่องานสารบรรณ 
 
 
1. ลงทะเบียน เข้า-ออก ของหนังสือ และเสนอต่อ
ผู้อำนวยการโรงพยาบาลลำพูน 
2. เมื่อได้รับการอนุมตัิ งานสารบรรณจะส่งเนาให้
หน่วยงานรับทราบ 
 
 
1. ลงทะเบียน เข้า-ออก ของหนังสือ  
2. จัดซื้อ/จ้าง วงเงินไมเ่กิน 100,000 บาท ระยะเวลา 
ไม่เกิน 30 วัน (ไม่รวมระยะเวลาส่งมอบ) 
3. จัดซื้อ/จ้าง วงเงินตั้งแต่ 500,000 บาท ข้ึนไป 
ระยะเวลา 90 วัน ขึ้นไป (ไม่รวมระยะเวลาส่งมอบ)  
  
 

 
 
 

 

 

 

เสนอต่อผู้ช่วยผู้อำนวยการ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

ผ่านงานยุทธศาสตร์     
และแผนโครงการ  

 

ผ่านงานสารบรรณ      
และเสนอต่อผู้อำนวยการ

โรงพยาบาลลำพูน  
 

 

ทำบันทึกข้อความ ขอซื้อ/
จ้าง โดยเสนอผ่าน

ตามลำดับขั้นของหน่วยงาน 

งานพัสดุจัดซื้อ/จ้าง 
ตามระเบียบพสัด ุ



 
หมายเหตุ 
1. จำนวนคณะกรรมการฯ ชุดต่างๆ  

ลำดับ  รายละเอียด คณะกรรมการ อย่างน้อย 1 คน  อย่างน้อย 3 คน 

1  กรณีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ไม่เกิน 100,000 บาท  

ผู้กำหนดร่างขอบเขตของงาน  /  

กรรมการตรวจรับพัสดุ  /  

2  กรณีวงเงินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
ตั้งแต่ 100,000 บาท ขึ้นไป 

ผู้กำหนดร่างขอบเขตของงาน   / 

กรรมการตรวจรับพัสดุ   / 

3  กรณีวงเงินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
ตั้งแต่ 500,000 บาท ขึ้นไป 

ผู้กำหนดร่างขอบเขตของงาน   / 

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด 
ราคาอิเล็กทรอนิกส์  

 / 

กรรมการตรวจรับพัสดุ   / 

กรรมการกำหนดราคากลาง(เฉพาะรายการ 
ที่กำหนดเป็นลักษณะที่ดินและสิ่งก่อสร้าง)  

 / 

ผู้ควบคุมงาน(เฉพาะรายการที่กำหนดเป็น 
ลักษณะที่ดินและสิ่งก่อสร้าง)  

/  

คณะกรรมการแต่ละคณะให้ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซ่ึงแต่งต้ังจาก
ข้าราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างประจำ โดยคำนึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้
แต่งตั้งเป็นสำคัญ                                                                                                 
(กรณีเป็นการขออนุมัติในลักษณะของงานก่อสร้าง ฯ ให้หน่วยงานที่ขอดำเนินการเตรียมรายช่ือ
คณะกรรมการ ฯ ของหน่วยงานไว้ ตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติ เม่ือกลุ่มงานพัสดุได้รับเรือ่งจะดำเนินการ
ประสานขอรายชื่อจากหน่วยงานและกลุ่มงานโครงสร้าง ฯ เพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการฯ และดำเนินการตาม
ระเบียบพัสดุต่อไป) 
 
2. ติดต่อสอบถามติดตามงานพัสดุ ดังนี้ 
 2.1 คุณสาวนุสรา  ยิ่งด ี  โทร.76016 งานจ้างก่อสร้าง 
 2.2 คุณเกล็ดดาว  ทาธง   โทร.76008 งานจ้างก่อสร้าง 
 2.3 คุณสิรินทรา  ขนาดกนก โทร.76014 งานจ้างก่อสร้าง/จัดซื้อวัสดุซ่อมแซม 
 2.4 คุณวาสนา กุมมารกาศ โทร.76009 งานจ้างทั่วไป/จ้างเหมาบริการ 
 2.5 คุณเฟ่ืองฟ้า ศรีปัญญา โทร.76002 งานจัดซื้อวัสดุการแพทย์  

2.6 คุณทัดดาว อนันชัย  โทร.76012 งานจัดซื้อโครงการต่างๆ 
 2.7 คุณกนกพจน์ อุ่นเรือนพิงค์ โทร.76015 งานจัดซื้อวัสดุทั่วไป 
 2.8 คุณวัฒนา โตสมบัติ  โทร.76010 งานจัดซื้อครุภัณฑ์ 
 2.9 คุณภัทระ ใจมา  โทร.76011 งานรับส่งคืน ครุภัณฑ์ 
  
 










